PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO QUẬN GÒ VẤP			LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 4 (Từ ngày 25/9/2023 đến ngày 01/10/2023)
                   TRƯỜNG THCS TÂN SƠN

	NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG TÁC
	ĐỊA ĐIỂM
	Thời gian
	PHÂN CÔNG
THÀNH PHẦN

	Thứ Hai
25/9
	- Chào cờ đầu tuần theo KH: triển khai KH đại hội chi đội, kể chuyện đạo đức Bác Hồ…
	Sân trường
	07h10
	-100% CBQL, GV, NV , HS  
- TPT, 1 giám thị, HT,,,,

	
	- Họp BLĐ, hoàn chỉnh và ban hành các VB về CM năm học 2023-2024 theo thống nhất trong HN CM.
	Phòng PHT2
	9h10
	2 PHT chuẩn bị văn bản.

	
	- Chuẩn bị Đại hội chi đội (vào Tiết 4- chiều Thứ 6-29/9)
	Tại lớp
	Trong tuần
	Bí thư chi đoàn chỉ đạo + TPT tổ chức - triển khai, GVCN thực hiện, 

	
	- Hoàn thiện KH tổ/nhóm, KH cá nhân (VB thực hiện đúng quy định về hình thức, nội dung)
	Nộp về PHT phụ trách
	HC: Thứ 6-29/9/2023
	tổ trưởng tổ CM tự lên lịch nộp cho nhóm/cá nhân GV, TT nộp về PHT

	
	- Họp trao đổi về việc thực hiện định kỳ chuyển đổi vị trí công tác theo
 KH số 1299/KH-UBND ngày 31 tháng 3 năm 2023 của UBND quận 
	HT.B PGD&ĐT 
	10h00
	Theo thư mời.

	
	- Công khai DS HS có HC khó khăn, cận nghèo, hộ nghèo và nhận phản hồi của GV, Nhân viên, HS toàn trường
	Trên bảng tin của Đội + GR TnS
	Trong ngày
	TPTr

	
	- Tiếp tục chuẩn bị đón đoàn kiểm tra số 3 về công tác ATVSTP 
	
	Theo KH
	QL, Y tế, KT, nhà bếp, căn tin

	
	- Xây dựng KH xã hội hóa (vận động xây sân khấu, làm mái che di động trước sảnh lớn); báo cáo tuyển dụng nhân sự NH 2020 - 2023
	Gửi Mail HT
	HC: 16h30
	Kế toán

	
	- Tham gia Hội thi trực tuyến “Tìm hiểu pháp luật bảo vệ môi trường và các văn bản hướng dẫn thi hành”
	http://myaloha.vn/ct/LJU9QQ 
	Hạn chót
	CBQL, GV, NV toàn trường

	
	- Thực hiện các báo cáo, VB… 
	
	theo lịch l/đ
	Các bộ phận, cá nhân có liên quan

	
	- BDTX năm học 2023-2024 (theo CV số 3343 /KH- SGDĐT ngày 27/6/2023; CV số1080 /ĐHSG- GDTX ngày 08/8/2023)
	Hệ thống QL trực tuyến https://taphuan.csdl.edu.vn
	Từ 28/8 đến 30/9/2023
	CBQL, GV toàn trường

	
	- Chuẩn bị cho CĐ - TG cấp trường theo KH (sáng thứ 7)
	
	Trong tuần
	2 PHT chỉ đạo, Tổ văn, Toán th/hiện

	Thứ Ba
26/9
	- Tham gia tập huấn hướng dẫn thực hiện Chương trình Xóa mù chữ
Ngày 26,27/9
	TTGDTX Chu Văn An (546 Ngô Gia Tự, P.9, Q.5)
	S: 8h00
C: 13h00

	Chuyên trách PCGD 16 phường

	
	- Cập nhật học bạ và tự kiểm tra hồ sơ của lớp chủ nhiệm
	
	Trong tuần 
	- GVCN 6. 

	
	- Họp triển khai chuyên môn đầu năm môn Toán cấp THCS

	THPT  Trưng Vương, 
Số 3 Nguyễn Bỉnh Khiêm, P.Bến Nghé, Q.1
	09h00
	CBCĐ, MLCM.


	
	- Họp triển khai chuyên môn đầu năm môn Tin học cấp THCS
	HT.E, THPT chuyên Lê Hồng Phong 235 Nguyễn Văn Cừ, P.4, Q.5
	13h00
	CBCĐ, MLCM.

	
	- Họp triển khai chuyên môn đầu năm môn LS và Địa lí cấp THCS
	THPT Lê Quý Đôn,  
Số110 Nguyễn Thị Minh Khai, P.Võ Thị Sáu, Q.3.
	14h00
	CBCĐ, MLCM.

	
	- Tiếp tục cbi đón kiểm tra chuyên đề công tác quản lý, sử dụng tài sản công tại đơn vị theo QĐ 2798/QĐ-UBND ngày 14/8/2023
	Tại cơ sở
	Theo KH
	Kế toán tham mưu HT, hướng dẫn các bộ phận có liên quan việc sắp xếp H/sơ

	Thứ Tư
27/9
	- Dạy ĐT HSG trường (chiều) - theo phòng học cố định 
	
	TKB 4 tiết
	GV dạy các ĐT (lưu ý điểm danh).

	
	- Đại hội Liên đội điểm THCS An Nhơn
	THCS An Nhơn
	13h30
	TPT 

	
	- Hoàn thành KH KT nội bộ, chuyển KH Bồi dưỡng - BDTX năm học 2023-2024
	
	
	HT, Văn thư.

	
	- Chuyển văn bản về lịch sử trường THCS Tân Sơn đến HS 
	
	Trong tuần
	Bí thư CĐ chuyển GVCN.
GVCN lớp chuyển trên GR lớp.

	
	- Triển khai mẫu hợp đồng (với những GV thiếu hợp đồng) để thực hiện (bổ sung hồ sơ phục vụ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp).
	
	Trong ngày
	Kế toán 

	
	- Nộp các hồ sơ liên quan đến đánh giá viên chức theo NQ 03 quý II/2023: do chưa nộp (thiếu) hoặc làm sai mẫu, cụ thể là: 1/ phiếu tự đánh giá làm sai mẫu – tự chấm điểm vào phần do Hiệu trưởng chấm; 2/ báo cáo công việc quý 2/2023 – vừa đánh máy, vừa viết tay trên 1 văn bản; 3/ bản đánh giá đồng nghiệp- chưa nộp (thiếu) 
- Nộp bản tự đánh giá chuẩn giáo viên (theo Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT).
- Nộp Báo cáo phân loại viên chức theo NĐ 90 (bản tự đọc trước HĐSP chiều thứ Tư, ngày 31/ 5 /2023 tự phân loại “Hoàn thành nhiệm vụ”) 
	Về văn thư
	Trước 11h00

	- Cô Phạm Thị Tịnh thực hiện (đã nhắc trong các cuộc họp, nhắc mỗi tuần trên lịch công tác). 
Lưu ý: Khi nộp GV tự ghi nhận giờ, ngày nộp góc trên bên phải văn bản và hồ sơ lưu của các bộ phận; kí, ghi rõ họ tên.
- Văn thư chuyển văn bản nhắc nhở việc viết kiểm điểm.

	
	- Nộp tường trình việc đánh học sinh lớp 6/10 + việc nghỉ không phép (từ thứ 4 ngày 8/3/2023 đến thứ Sáu ngày 24/3/2023 và sáng thứ Bẩy 11/3/2023 do học bù chiều thứ 3 ngày 07/3/2023) + 02 giấy xin nghỉ bổ sung (tuần từ 27/3/2023 đến 31/3/23; tuần từ 03/4/23 đến 07/4/23) 
- Thanh toán tiền dạy cho các GV dạy thay tháng 10/2022

- Nộp tiền đã nhận dư vì không dạy buổi 2 ngày 12/5/2022 (học sinh đi tham quan) 
	- Bằng văn bản về HT

-Về tổ trưởng tổ Văn
- Về kế toán
	
	

	
	- Nộp Bản kê tiết dạy phụ đạo cả năm học 2022-2023.
	Về PHT2
	
	

	
	- Nộp sổ đăng ký học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, p/cách HCM
	Về chi ủy viên
	
	

	
	- Làm kiểm điểm việc vắng không phép 2 lần họp tổ Ngữ văn, vi phạm về quyền cá nhân đối với hình ảnh (điều 32 Bộ Luật dân sự 2015), vắng không phép ngày học sinh tựu trường (theo lịch công tác thứ 7 – ngày 26/8/2023) và không thực hiện công việc do lãnh đạo nhà trường yêu cầu (đã nhắc nhiều tuần, nhiều tháng)  
	Nộp về HT
	
	

	Thứ Năm
28/9
	Hoàn thiện các HS tiếp tục xin miễn sinh hoạt đảng cho cô L.Hương 
	Về đảng ủy P12
	Trước 16h00
	Chi ủy viên + tổ trưởng tổ tiếng Anh

	
	- Họp triển khai chuyên môn đầu năm môn Công nghệ cấp THCS
	THPT HoàngHoa Thám, 
Số 6 Hoàng Hoa Thám, P.7, Q.BT
	08h00
	CBCĐ, MLCM.


	
	- Trao quà nụ cười hồng 1 + quà trung thu cho HS khó khăn (GVCN thông báo cho HS thuộc diện nhận quà của lớp)
	
	Theo T.Báo
	2 PHT, CTCĐ trao tặng; Bí thư chi đoàn, TPTr chuẩn bị quà, BCH chi đoàn hỗ trợ. 

	
	- Tổ chức lễ hội trăng rằm cho HS: + Giờ ra chơi rút ngắn 10 phút. 
+ Tiết 4 HS toàn trường đón tết trung thu: Khối 8,9 tổ chức cho HS tại phòng học của lớp. Khối 6,7 tổ chức cho HS tại sân trường.
	
	
	Bí thư chi đoàn, TPtr tổ chức; GVCN các lớp thực hiện; GV là đoàn viên không chủ nhiệm + giám thị hỗ trợ dưới sân trường trường.

	Thứ Sáu
29/9
	- Tham gia  họp chuyên môn đầu năm Hoạt động NGLL, Hoạt động trải nghiệm và hướng nghiệp, Công tác phân luồng hướng nghiệp
	Trường THPT Lê Quý Đôn (110 Nguyễn Thị Minh Khai, phường 6, Quận 3)
	07h30
	- Bà Hồng, CBCĐ, 
- HT, tổ trưởng tổ trải nghiệm HN. 

	
	- Họp triển khai chuyên môn đầu năm môn Tiếng Anh 
	HTA. Phòng GD&ĐT
	08h00
	CBCĐ, MLCM; 
PHT2, GV Tiếng Anh 

	
	- Hoàn thành các công tác chuẩn bị cho TG cấp trường NH 2023-2024, chú ý việc sắp xếp bàn ghế cho CBQL, GV dự.
	
	HC: 16h30
	2 PHT chỉ đạo và kiểm tra, các cá nhân, bộ phận thực hiện theo KH

	
	- Báo cáo thống kê giáo dục kỳ đầu năm học 2023-2024 trên hệ thống cơ sở dữ liệu giáo dục và đào tạo TPHCM
	csdl.hcm.edu.vn
	Hạn chót
	PHT1 chỉ đạo, kiểm tra, lưu hồ sơ. Cá nhân thực hiện theo chỉ đạo.

	Thứ Bảy
30/9
	- Bồi dưỡng ĐT HSG lớp 9: 5 tiết (từ 7h15 – theo hiệu lệnh trống của các lớp đại trà)
	
	
	GV dạy không là tổ trưởng các tổ CM.

	
	- Tổ chức CĐ - TG cấp trường NH 2023-2024
	
	7h15
	- 2 PHT chỉ đạo, 100% GV tham gia (trừ GV dạy ĐT HSG)
- GVCN có lớp thực hiện TG thông báo PH+ HS giờ về. 

	
	- Nộp báo cáo tháng 9, kế hoạch tháng 10 
	Về HT bằng VB
	Thứ 2-2/10
	Đứng đầu các bộ phận, đoàn thể, tổ.

	Chủ nhật
01/10
	Dự kiến công tác tuần sau: - Nộp hồ sơ tham gia cuộc thi KHKT về P.HT phụ trách.
- Chuẩn bị HS cho HN viên chức (BCH CĐ + BLĐ nhà trường + kế toán)
- Dự kiến họp HĐT, họp HĐSP, họp GVCN chuẩn bị họp PHHS đầu năm học
- Dự giờ thăm lớp đồng nghiệp (ưu tiên môn mới, GV mới), dự giờ Kiểm tra đánh giá tay nghề GV theo KH kiểm tra nội bộ.
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